PHONG GD&PT DONG TRIEU ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS HOANG QUE Poc lap - Ty do - Hanh phic

S6: 14/QD-TrTHCSHQ Déng Triéu, ngay 30 thdang 01 nam 2023

‘ QUYET DPINH
V& viée didu chinh phén cong nhiém vu cho can bd, gido vién, nhin vién
Nam hoe 2022-2023

HIEU TRUONG TRUONG THCS HOANG QUE

Cén cir Théng twr s6 32/2020/TT-BGDDT ngay 15 thang 9 nam 2020 cia Bé
Gido duc va dao tao ban hanh Piéu 1é truong trung hoc co so, truong trung hoc
pho thong va truong phoé théng co nhiéu cdp hoc;

Can cir Thong tw 56 15/2017/TT-BGD&DT ngay 09 thang 06 nam 2017 cua
Bé Gidio duc va Dao tao vé viéc sira déi va bé sung mét sé diéu quy dinh vé ché do
lam viée doi véi gido vién pho théng;

Céin cit chire nang, nhiém vu, quyén han ciia Hiéu truong trong nha truong;

Xét nang luc va kha nang céng tac cua can bg, gido vién, nhdn vién va can
cit tinh hinh thuc té nha truong.

QUYET DINH:

Piéu 1. Phan cong nhiém vu cho can b, gido vién, nhan vién trong nha
truong nam hoc 2022-2023 (¢6 phén cong cu thé kém theo).

Diéu 2. Can bd, gido vién, nhan vién trong nha trudng can cur vao nhiém vu
cu thé duoc phan cong cé trach nhiém xay dung ké hoach hoat déng va thyc hién
ké hoach cho phu hop véi dic thu cong viée dugc giao.

Piéu 3. Céc 6ng (ba) trong Ban lanh dao, céc td chuyén mén, céc to chure
doan thé trong trudng va cac thanh vién tai Diéu 1 chiu trach nhiém thi hanh quyét
dinh nay. Quyét dinh c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

Noi nhin: J
- Nhu diéu 3 (dé t/h):
-Luu VT.
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PHAN CONG NHIEM VU
CAN BO, GIAO VIEN, NHAN VIEN NHA TRUONG
, NAM HQC 2022 - 2023
(Kém theo Quyét dinh s6 14/OD-THCS ngay 30 thang 01 nam 2023 cua Hiéu
truong truwong THCS Hoang Oué)

I. Nguyén tic phin cong va thyc hién cong tic cia Hiu trwéng, pho Hiéu
truémg, can by, gido vién, nhin vién truwong THCS Hoang Qué:

1. Hiéu trudong thuc hién chirc ning, nhiém vy, quyén han cua Hiéu trudng theo
Dleu 1€ Truong trung hoc co sé, trudong trung hoc phé théng va truong phéthéng ¢6 nhidu
cép hoc (theo TT 32/2020 ngay 15 thang 9 nam 2020 ctia B§ Gido duc va dao tao ban
hanh Dleu 1 truong trung hoc co so, truong trung hoc phé thong va truong pho théng cd
nhiéu cap hoc)

2. Pho hiéu truong gitp Hi¢u trudng chi dao, thuc hién ting linh vue cong tac
dugc Hiéu truong phéan cong; dugc sir dung quyén han cia Hiéu truéng dé giai quyét cac
cong viée khi Hiéu truong cho phép. chiu trach nhiém trude phap luat va truée Hi¢u
trudng vé cic quyét dinh cta minh. D6i voi cac van dé quan trong, co lién quan den
nhiéu linh vure, phtc tap hay nhay cam can xin y kién cta Hiéu truéng trude khi quyét
dinh.

3. Ngoai cac nhiém vu, linh vuc cong tac cu thé duge phan cong phé hiéu truong
thue hién mot sd nhiém vu khac do Hi¢u truong phan cong.

4. Trong qua trinh giai quyét cac cong viéc Phé hidu truong phéi hop trao dbi véi
trudng cic doan thé, td truong chuyén mon trong nha truong va hd tro nhau ddm bao moi
hoat dong ctia nha trudong dugce thue hién ding theo ké hoach va dat hiéu qua cao. Trong
trrong hop khong thong nhit dugc y kién khi xir ly céng viéc lién quan thi pho hi¢u
trudng chu tri giai quyét cong viée bao cao Hiéu truong xem xeét quyet dinh.

5. Khi ¢6 nhiém vu ma Hiéu truong thiy cin trao doi tép thé s& t6 chirc hop dot
xudt dé thdng nhat néi dung cong viéc.

6. Sau khi tap hudn, du hop, lam viéc ¢ cic nha trudng, cac co quan trong thi xa
(huyén) trong tinh hoac sau khi di cong tac pho hiéu truong can bao cao kip thoi voi Hiéu
truong veé két qua, ket ludn clia nguoi chu tri vay klen chi dao cta céc dong chi lanh dao
cap trén, cac dé xuét ctia co s¢ minh dén cong tac d6 néu cé.

7. Céan b0, gido vién, nhan vién giup lanh dao chi dao, thuc hién tung linh vuc!w \
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cong tac duge Hi€u trudng phén cong; chiu trach nhiém trudc phéap ludt va trude Hiu = '“\J“‘f‘
truong vé cac quyét dinh clia minh trong viéc chi dao, thuc hién nhiém vu dugc giao. AN {

Ngoai cac nhi¢m vu linh vuc cong tac cu thé duoc phin cong, can bd, gido vién, nhan
vién thuc hién mot s6 nhiém vu khic do Hiéu truong phan cong. Trong qua trinh giai
quyét cong viéc can b, gido vién, nhan vién can phon hop hé tro va trao doi véi nhau
dam bao moi hoat dong ctia nha truong thuc hién dung ké hoach va dat hi¢u qua.

- Trong truong hop khong théng nhét dugc véi nhau khi xu ly cong viée thi can
b, gido vién, nhan vién duge giao trach nhiém chinh dé giai quyét cong viéc va bao céo
voi Hiu truong xem xét quvét dinh.

I1. Phan cong cong tac cu thé ciia Hiéu trwéng va Phé hiéu trudng

1. Pong chi Pinh Thi Ngoc Dung- Hiéu truéng

Chiu trach nhiém trude phong GD&DT Dong Triéu va cac cip c6 tham quyén vé
toan bo hoat dong cua nha trudng.

Quan 1y va diéu hanh moi hoat dong cua nha truong; t chire chi dao trién khai cac
chu truong ciia Pang, Nha nude va cac cap toi CB, GV, NV, hoc sinh trong truong.
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Chi dao, quan 1y va giai quyét mot s6 cong viée chinh nhu sau:

+ Quan ly hanh chinh, tai chinh, tai sdn cua nha truong. )

+ Céc van dé lién quan dén hoc sinh (Chuyén di, chuyén dén, ky luat...)

+ Chi dao céc to chire, doan thé hoat dong theo chirc nang.

+ Cong tac thanh - kiém tra ndi bd truong hoc.

+ Quan ly hd so CB, GV, NV.

+ Thuc hién cic ché do chinh sach ctia Nha nudce déi véi gido vién, nhan vién, hoc
sinh; to chire thuc hién quy ché dan chu trong hoat dong cua nha truong.

+ Quan ly cong tac thi dua- khen thuong.

+ Chi dao gido duc dao dure, phap ludt, cong tac Doan. Doi.

+ T6 chure chi dao cac hoat dong NGLL. hoat dong chuyén mon.

+ Chi dao cong tac thu vién truong hoc.. cong tac y té truong hoc.

+ Tham gia sinh hoat t6 KHXH. Phu trach chi dao céc hoat dong cua td chu nhiém.

+T6 chire chi dao xay dung cac ké hoach va thuc hién céc hoat dong vé cong téc
gido duc hudéng nghiép. day nghé.

2. Pong chi Lé Thi Thiy Huong- Pho Hiéu truéng:

Phu trach va chi dao thuc hién mét sb linh vuc nha truong do Hiéu trudng phan
cong cu thé nhu sau:

- Quan ly hoc sinh.

Phu trach cong tac phd cap GD.

Quan Iy thuc hién vé cong tac chuyén mén: X4y dung ké hoach hoat dong vé cong
tac chuyén mon. Quan ly, diéu hanh cac hoat dong chuyén mon.

- Quan ly, kiém tra, nhan xét céc loai hd so thude linh vuc chuyén mon.

- Phu trach ing dung cong nghé thong tin trong nha truong: cac cudc thi qua mang
Internet, ing dung CNTT trong day hoc, g dung cua phong hoc thong minh, Gmg dung
CNTT trong soan, duyét gido an truc tuyén...

- Quan ly, chi dao viéc khai thac sir dung thiét bj do dung day hoc.

- Kiém tra, danh gia két qua str dung thiét bi, 6 ding day hoc hang thang, dé xuat
cac TB- DDDH theo nhiém vu dugc phén cong

- Chi dao cédc cong tdc GDTC, lao déng vé sinh

- Phu trach theo d&i CSVC, thiét bi nha trudng.

Tham gia sinh hoat t6 KHTN, phu trach chi dao hoat dong cta t6 KHTN

- Thay mit Hiéu truéng diéu hanh cac hoat dong, gitp Hi¢u truéng giai quyét
nhiing coéng viée, ky duyét cc van ban gui cap trén thudc linh vuc phu trach khi duoc
Hiéu trudng uy quyén., hoac khi Hiéu truong di vang.

- Chiu trach nhiém cé nhan vé cic linh vuc minh duoc phu tréch dong thoi chiu
trach nhiém cung Hi€u trudng trong cong tac quan ly nha truong trude phong GD&DT
va céc cap ¢6 tham quyén.

II1. Phan cong cic b§ phan chire nang trong nha truong

1. T6 chuyén mon:

*T6 trwéng chuyén mon

-Xay dung va thuc hién I\e hoach hoat dong chung cua td, hudng dan xdy dung va
quan 1y ké hoach ca nhén cua té vién theo ké hoach day hoc, phén ph01 chuong trinh va
cac hoat dong gido duc khac ctia nha truong : kiém tra dén déc mdi t6 vién thuc hién ding
ké hoach da dé ra, thao luén, nhan dinh tmh hinh va danh gid két qua giao duc hoc sinh
thudc pham vi ctia to phu trach, ban bac c6 bién phép nang cao chét lugng toan dién.
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-Td chirc _b6i dudng chuyén moén va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai céc
thanh vién cua td theo quy dinh ctia Chuan nghé nghiép gido vién trung hoc va cac quy
dinh khac hién hanh;

-Td chire phong trao thi dua trong t6, nhan xét danh gia_ td vién dé nghi khen
thudng va ky lut dbi voi t vién. T6 trudng chuyén mén quan ly sO sinh hoat to

-C6 trach nhi€ém phén cong nguoi day thay khi c6 t6 vién nghi 6 om co gidy nghi ctia
bénh vién hodc di cong tac co cong van diéu dong cua cac cép c6 thdm quyén.

-Tham gia cung BGH trong cdng tac kiém tra chuyén mén nghiép vu va chuyén dé
clia gido vién, nhan vién; kiém tra cic hoat dong hoc cia hoc sinh.

* T6 pho chuyén moén

-Tham muu cho t6 truong trong viée xay dung ké hoach va diéu hanh thue hién ké
hoach to.

-Soan thao, ghi chép, tdng hop céic s lidu vé cac hoat dong cua to chuyén mon.

-Diéu hanh cac hoat dong chuyén mon khi duge t6 truéng uy quyén.

2. Gido vién gidng day va gido vién chi nhiém: Thue hién theo Piéu 1¢ trwong
THCS( Thong tw s6 32/2020/TT- BGDPBT ngay 15 thang 9 nam 2020 cua Bo Gido duc va
dao tao ban hanh Bzeu lé truong trung hoc co so, trieong trung hoc phé théng va trieong
phé théng cd nhiéu cdp hoc) va mdt sb vige sau:

- Day dung theo phéan cong chuyén mon, ké hoach va chuong trinh day hoc (Theo
phén céng CM cu thé)

- Thuc hién dung quy ché chuyén mén, quy ché hoat dong nha trudng trén linh vue
ctia minh phu trach.

-Tham gia cong tac PCGD cua dia phucmg

-Phéi hop véi céc t6 chire, doan thé, ... dé thuc hién nhém vu gido duc toan dién
hoc sinh

-Tich cuc tham gia sinh hoat chuyén mén dé ning cao trinh do chuyén mon, tay
nghé.

- Tham gia céc cong viéc khac khi duge BGH phan cong

* Pbi véi GVCN: - Phd bién tuyén truyén téi PH nang cao trach nhiém quan ly
con em minh trong cong tac phong chdng dich bénh, ATGT, phong chéng tai nan thuong
tich va PC dudi nude, phong chdng bao luc hoe duong, sir dung mang XH..

- Nam bt kip thoi tinh hinh ctia 16p minh, theo d&i va bao cdo nha trub’ng ngay khi
¢6 truong hop hoc sinh bat thudng.

- Phébi hop v6i GVBM sit sao viée hoc tép ctiia HS 16p CN.

- Quan ly tai san tai phong hoc cua lop CN, béo cdo kip thoi tai san, CSVC cua lop
vé bo phan quan ly CSVC khi hong hoac mat..

3. Co céu to chuyén mén:

* T6 Khoa hoc tu nhién:

- T6 truong: Nguyén Thi Nir

- T6 pho: Nguyén Thi Thay

* T6 Khoa hoc xa hoi:

- T6 truong: Nguyén Thi Phi Nga

- T6 phé: Nguyén Thi Thanh Huyén

- Té6 KHXH phu trach conz tac tm bai.

(co danh sach cac thanh vién cua 2 to kem theo)

4. Thu ky hoi dong D/c Vin Thi Nhan
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- Ghi chép nghi quyét, bi¢n ban cac cugc hop cua nha truong, tong hop két qua,
bdo céo cac phong trao thi dua, so thi dua khen thuong nha truong; ho so thi dua va céc
hoat dong GD, céc cudc thi trong nha truong.

- Soan thao cac bao cdo, van ban nha truvong khi duoce phéan cong

5. Phu trach CNTT:

D/c Nguyén Thi Hai Yén: Phuy trach phdn mém quan ly can bo; hé thong quan ly
CBGVNV-HS trén tr ang Théng tin dién 0, dudng truyén, hop truc tuyén; cac phan mém
quan ly va day hoc, s6 lién lac dién tir, quan ly phong hoc da chirc ning,.

D/c Ngé Thi Phuong Loan hd trg dua tin bai va cdc TT lén trang Websitle nha
truong.

6. Tong phu trach déi: D/e Vuong Thi Kim Hoa

-Tham muu cho Hiéu truong dé quvét dinh cac van dé thude linh vuce chuyén mén,
nghiép vu cong tac Doi va phong trao thiéu nhi trong pham vi nha trudng.

-Tham muu cho Hiéu truong va phdi hop vai t chirc Poan Thanh nién Cong san
Ho Chi Minh ciia truong td chire céc hoat dong giao duc hoc sinh, doi vién.

-Van dong. phdi hop voi cac lue luong gido duc trong va ngoai nha truong dé xay
dung t6 chire Poi trong nha truong ngay cang viing manh.

-Hudng dan cho t6 chirc Poi hoat dong tu quéan, gido duc bdi dudng tap thé doi
vién Doi Thiéu nién Tién phong Ho6 Chi Minh rén luyén tré thanh “con ngoan - tro gioi -
ban tét - chau ngoan Bac Ho6™.

-Thiét ké, t6 chirc chuong trinh hoat dong cho déi vién, hoc sinh trong nha truong
theo ké hoach cia Nganh Gido duc va Dao tao va theo chuong trinh cong tic Doi va
phong trio thiéu nhi cua Hoi dong Doi céc cép.

-Xay dung va to chirc hé thong Chi doi trong nha truong viing manh; boi dudng
doi ngti phy trdch Chi doi, Ban Chi huy Ddi theo nguyén tac to chirc va hoat dong cua
Déi Thiéu nién Tién phong H6 Chi Minh.

-Phéi hop truc tiép Vvéi cdc luc lugng gido duc trong va ngoai nha truong dé giai
quyét nguyén vong va quyén loi cua hoc sinh, doi vién,

-Quan ly theo ddi cac hoat ddng. cac chi sé thi dua cta hoc sinh toan truong. Phu
trach hoat dong vin nghé, thé duc thé thao trong hoc sinh. Cac hoat dong chuyén dé
ngoai khoa, céc phong trao thi dua ddi voi hoc sinh.

-Lap ké hoach vé kinh phi, co s vat chat phuc vu cho hoat dong Doi theo ké
hoach hang ndm cua nha truong; dé xudt, tham muu véi Hiéu truéng phan cong diéu
dong céc luc lugng trong nha trudng hd trg cong tac Doi

-Phu trach céc hoat dong ngoai gio, hoat dong tap thé, hoat dong ngoai khoa trong
va ngoai nha truong.

7. Cong tiac khac: D/c: Pham Quang Hung, Nguyén Khuong Duy, Tran Xuén
Thang

- Phu tréch loa dai cac budi hdi hop, hoat dong tap thé;

- Ho trg céc hoat dong ciia Doan TN, Doi thiéu nién, phdi hop TPT di to chire cac
hoat dong ngoai gio clia nha trudng.

- Phu trach cong tac trang tri khanh tiét nha truong

8. Phan cong céng tac chu nhiém nim hoc 2022 - 2023:

TT Lop GVCN TT | Lop GVCN
| 6A Bui Thi Diéu Thuy 8 | 8A Ngé Thi Hoan
2 6B Nguyén Thanh Thuy 9 |8B Vian Thi Nhan
3 |6C Nguyén Thi Tuyét Hanh | 10 | 8C Nguyén Thi Hao




4 |7A | Nguyén Thi Huyén Trang 11 [9A | Ngd Thi Phuong Loan
5 |7B Nguyén Kim Thoa 12 | 9B Hoang Thanh Thuc

6 |7C Nguyén Thi Phi Nga 13 | 9C Pham Thi Dan
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7D | Neuyén Thi Thanh Huyén

- GVCN phéi hop véi TPT déi, gido vién truc ban quan Iy hoc sinh, két hop véi
TPT doi, BGH gido duc chinh tri tu tuéng cho hoc sinh. Béo cdo kip thoi, chinh xac cac
thong tin PH- HS, tinh hinh 16p hoc, CSVC cua l6p vé BGH va cac bg phan lién quan.

IV. Phin cong nhiém vu-trach nhiém thanh vién t6 Vin phong

- Xay dung k¢ hoach cong viéc phu hop véi ting vi tri viée lam va yéu cau cua
ting cap hoc. Thuc hién ké hoach cong viée dugc duyét. Quan ly, bao quan hd so, sb
sach, thiét bi day hoc, gido duc theo quy dinh. Phéi hop véi gido vién va cac nhan vién
khac trong qué trinh trién Khai nhiém vu, phuc vu cdc hoat dong day hoc va gido duc
trong nha truong. Chuén bi nuée udng, khanh tiét cho cac cudc hop, Hoi nghi, chuan bj
co s& vat chét phuc vu héi hop.

- Thue hién ché do bao cdo theo quy dinh.

- Thue hién cac nhiém vu khac do hiéu truéng phén cong.

- Phu trach CSVC: Co trich nhiém theo doi viée su dung. bao quan ban ghé va
céc trang thiét bi trong cac phong hoc, viée sir dung dién nudc tai cic phong hoc, phong
lam viéc, phat hién dé xuét bao cdo véi Hiéu trudng nha truong ngay sau khi co cac hu
hong, mat mat xdy ra va c6 cac bién phap xir 1y kip thoi.

1.T6 trwong: P/c Ngd Thi Thao- Nhén vién thu vién, ki€ém cOng tac thiét bi thi
nghiém nha truong: Phu trach chi dao chung cong viée cua to.

- Xay dung ké hoach hoat dong chung cua t6, t6 chire kiém tra, danh gia chat lugng
thue hién nhiém vu ctia cac thanh vién theo ké hoach ctia nha truong.

- Chiu trach nhiém quan 1y thu vién:

+ Xéy dung ké hoach quan ly sach va cac tai san trong thu vién.

+ T chire cho muon va doc sach cho ban doc theo dung noi qui thu vién.

+ Té chirc tbt cac hoat dong cta thu vién theo ke hoach cua nha truong.

+ Béo céo dinh ky va dé xuét stra chira, mua sdm bo sung thiét bi dim béo phuc vu
cho céac hoat dong cua thu vién.

- Phu trach cong tac thiét bi, dé dung thi nghiém:

+ Quan 1y thiét bi day hoc va cdc tai san khac trong phong minh phu trach, cac
thiét bi day hoc, ban ghé va céc trang thiét bi khac trén cac phong hoc. cac phong chirc
nang trong nha truong.

- T chire ot viée gitr gin, bao quan, tu stra va lam dd dung day hoc trong GV, HS.
Két hop bo phan chuyén mon quan ly, khai thdc, st dung cac phong hoc da chure néng.
phong hoc by mén.

- Quan ly cac phong hoc b mén, phong hoc da chire nang, Tiéng Anh
- Quan ly tai san cua nha truong, kiém tra thuong xuyén viéc su dung céc tai san,
thiét bi, kiém ké theo dinh ky, thong ké bao céo.

- Bédo cao dinh ky va dé xuét stra chira, mua sim bd sung thiét bi dam béo phuc vu
cho hoat dong ctia cac phong bo mén ciing nhu phong hoc thuong ¢ cac 16p.

- Phu trach ¢dng tac van thu: Béo cdo, chuyén cong van di- dén khi van thu ving
mat.

2. P/c Mac Thi Thanh Nga: Hanh chinh van phong kiém cong tac thu quy va 'y té
truong hoc




- Chuyén cong vin di, tiép nhan cic cong vin dén, bao cao Hiéu trudng va phan
phéi day di nhanh chong, chinh xac den dang dia chi ma Hiéu truong yéu céu. Béo cao,
sao in tai liéu kip thoi chinh xdc, du s6 lugng. dam bao k¥ thudt va dam bao an toan, bi
mat cong vin, tai liéu; bao v¢ tai san, con dau.

- T6 chirc cong tac luu trix hod so ctia nha truomg. cip phat bang tét nghiép theo
ding quy ché, huéng dan.

- Thu quy: Thye hién cham cong CB-GV- NV hang thang.

- Thu tlen céc khoan thu trong nha truong, cap phat tién dam bao chinh xac, ding
doi tuong, du sé luong. theo dang phiéu hay danh sach da duge chu tai khoan ky duyét.
Phu trach cong tac bao hiém y té cua GV va hoc sinh

- Phu trach cac khoan thu ngoai ngan sach nha truong. Thuc hién va dam bao cho
gido vién, nhén vién vin phong thuc hién tt cac quy dinh vé bao mat, bao vé tai san, con
dau. :

- Phu trach cong tac y té hoc duorng Xéy dung ké hoach, to chirc cac hoat dong
cham soc sic khoé cho hoc sinh, gido vién; Giam sat cdc hoat dong vé vé sinh moi
truong- stc khoe hoc duong:

3. D/e Ngo6 Thi Thanh - Nhan vién ke toan

-Thuc hién dang cac ché do. nguyén tac trong thu chi tai chinh, mua sam..., huéng
dan CB. GV. NV, HS cua nha truong thuc hién ché do chinh sach theo quy dinh.

-Nhan, tap hop. kiém tra thanh toan ch¢ do tién luong cho can bé, gido vién, nhan
vién nha truong.

-Nhan. tap hop. kiém tra h¢ thong chiing tir chi thuong xuyén hang thang va thanh
toan.

-Theo dbi, lap danh sach viéc thuc hién ché do nang luong, bao ting giam BHXH,
BHY'T, BHTN cua nha truong.

-Theo doi thu nop, ché do mién giam hoc phi cta hoc sinh. Tép hop, kiém tra
chung tur thu chi theo thoa thuan hang thang, cap nhat phidn mém. in s sach ké todn
(Nuée udng, xe dap, hoc thém....)

-Theo ddi, trich khau hao tai san hang nim theo quy dinh

-Thuc hién cong tac bao cao, thong ké lién quan dén cong tac tai chinh

- Quan 1y, luu ho so tai chinh theo quy dinh.
- Thyc hién dung céc ché do. nguyén tic trong thu chi tai chinh, mua sim..
- Quan ly. luu ho so tai chinh, tai san theo quy dinh

- Phu trach cong tac van thu; Bao cao. chuyén cong van di- dén khi vin thu vang
mat.

4. Nhom bio vé- Vé sinh: Tham gia sinh hoat to Vin phong.

* Bao vé:

- Té chirc tét viée trong giit toan bo co s& vat chét nha truong,

- Cham soc, tudi cay trong toan truong (theo thoa thuan).

- Trong giit xe cua hoc sinh (Hudng ché do theo quy dinh) va gido vién, theo dai
dam bao an toan, an ninh truong hoc.

~ - Stra chira mot s6 hong hoc nhe vé ban ghé, dién..hd trg nha trudng trang tri trong
dip to chtrc cac hoat dong tap thé.

-Thoi gian lam viée: 24/24 h, huong ché do theo hop dong.

- Bao vé, vé sinh cong trinh bé boi HS. san c¢o nhén tao

*Nhom vé sinh:

] Dam bao v¢€ sinh truong hoc ¢ cac khu vue sau: Toan bd khu vuc trong va ngoai
cong truong, san trudng. san hiéu bo. san nha bé boi. khu vuc rira tay HS, nha vé sinh




gido vién va hoc sinh. Khu vuc hé rac nha truong. Yéu cau: Quét rira, don hang ngay
dam bao sach sé.

Huong ché do theo hop dong.

V. Mét s6 quy dinh vé hoat dong trong trudong :

1. Gido vién truc ban:

- Bao quat toan bd hoat dong clia toan trudng trong tudn lam nhiém vu truc ban

- Béo cao BGH tryc truong hoat dong bét thudng trong ngay va phdi hop BGH
trye trudng cung giai quyét

- Quan ly s6 dau bai: Dau budi hoc phét sd dau bai toi cac 16p, cudi budi hoc thu s6
dau bai- tong hop, 12 nguoi cudi cling ra khoi trudng trong tudn truc ban.

- Hop giao ban véi BGH vao 8h35 thir 7 hang tudn

- Toan bd gido vién nam khong truc ban trong nam hoc nhung tham gia thuc hién
cong tac theo muc 7 phan I11.

2. Phong diéu hanh BGH, phong chire niing:

- Céc d/c dugce giao phuy trach phong nao ¢6 trach quan ly tai san cua phong, tat cac
thiét bi dién, khoa cira khi ra vé.

- May tinh, mdy in, photo, gidy in nha truomg ding cho BGH, bd phan van phong
in sao van ban, tai liéu nha truong.

3. Lich hoat djng cac ngay thi S trong thang :

- Thoi gian hop hoi ddng: Thir 5- Tudn 1 cta thang (hodc hop dot xuat khi c6 viée
can thiét can triéu tap)

- Thoi gian sinh hoat t6 chuyén mén: Chiéu thi 5 tudn 2- 4 cta thang

- Thoi gian sinh hoat cédu lac bg s¢ thich: Thir 5 tudn 3 cua thang (Co ké hoach cu
thé cong doan)

Moi CB, GV, CNV va hoc sinh trong truong co6 trach nhiém, nghia vu thuc hién
theo Luat Gido duc va Didu ¢ trrong trung hoc co sO. Chiu trach nhiém ca nhan veé
nhiém vu duoc giao trude nha truong va cap trén thudc linh vue minh dugce phu trach,
ddng thoi tham muu véi lanh dao nha truong to chure thue hién cong viée duge phu trach
dat hiéu qua theo ding chi tiéu ké hoach dé ra. Quan ly va hoan thanh cac hé so thude
linh vuc phu trach day du, dung quy dinh. Chiu trach nhiém cung cép day du thong tin va
hé so thude linh vue phu trach khi dwgce kiém tra.

Noi dung cong viéc duge giao ¢ trén s€ co su thay ddi khi ¢6 su bién dong vé tinh
hinh nhan su cta nha trudng (s& c6 thong bao bd sung, thay thé), dong thoi sé phan cong
lai khi that sur can thiét.

Noi nhin:

- PGD& DT(blc);

- BGH(c/d),

- Cac t6 CM, to VP (t/h);
- CB-GV-NV(t/h);

- Niém yét cong khai:

- Bang tai website:

theshoanque@dongtricu.edu.vn
-Luu: VP.






